
 

 

 

 
 

การจองใชหอง 102 

 

 1.  ผูใชติดตอแจงความจํานงในการใชหอง 102 ท่ีโตะบริการตอบคําถามฯ หรือทางโทรศัพท  

          2.  ผูใหบริการตรวจสอบตารางการใชหอง จากตารางหองอบรม (Training Room) ท่ีหนาเว็บหองสมุด     

              https://lib.swu.ac.th/index.php/services/instruction-program/training-room   

กรณีหองวาง : กรอกรายละเอียดการใชหองใหครบถวนลงในสมุด พรอมระบุวา “ขอใชหอง” ในชองหมายเหตุ และลงขอมูล

สั้นๆ ไวท่ีหนาปฏิทินของเดือนนั้นๆ 

          หมายเหตุ :  

   >  กรณีผูใชมาติดตอสอบถามเพียงวา หองวางหรือไม แตยังไมใหรายละเอียดการใชหองท่ีชัดเจนหรือยังไมยืนยัน

การจอง จะไมถือวาไดจองหองแลว ท้ังนี้อาจระบุในชองหมายเหตุไววา “รอผูใชแจงกลับเพ่ือยืนยัน” 

  >  กรณีผูใชตองการทําจดหมายเพ่ือขอใชหอง ใหผูใชทําจดหมายถึงผูอํานวยการสํานักหอสมุดกลาง 

            > กรณีท่ีผูใชตองการจัดเลี้ยงหรือใหทางสํานักหอสมุดกลางจัดสถานท่ีเพ่ือการจัดเลี้ยง ใหผูใชแจงรายละเอียดใน

จดหมายท่ีทําถึงผูอํานวยการ  

                ** กรณีอาจารยตองการจองใชหองท้ังภาคเรียน โดยปกติจะไมอนุญาตเพราะจะสงวนไวสําหรับจัดอบรม

โปรแกรมของหองสมุด แตสามารถอนุโลมไดเพ่ือจะไดใชหองใหเกิดประโยชนสูงสุด ท้ังนี้ในการจองใชหองท้ังภาคการศึกษา

นั้น มีเง่ือนไขวา 1) กรณีท่ีทางหองสมุดตองใชหองอบรม (กรณีไมสามารถหลีกเลี่ยงได) ตองขอใหอาจารยเปลี่ยนไปใชหอง

อ่ืน ซ่ึงทางหองสมุดจะแจงใหอาจารยทราบลวงหนา 2) กรณีอาจารยทราบวาจะงดใชหองวันใด ตองแจงใหหองสมุดทราบ 

เพ่ือประโยชนในการใชหองกรณีท่ีมีผูตองการใชหองในชวงเวลาเดียวกัน** 

        

การติดตอเพ่ือเขาอบรมโปรแกรมเพ่ือการศึกษาคนควา 
  1.  ผูใชติดตอแจงความจํานงในการใชหอง 102 ท่ีโตะบริการตอบคําถามฯ หรือทางโทรศัพท  

    2.  ผูใหบริการตรวจสอบตารางการใชหอง จากปฏิทินรายเดือนจาก จากตารางหองอบรม (Training Room) ท่ี

หนาเว็บหองสมุด   

3.  กรณีหองวาง ใหรายละเอียดใน “ จากตารางหองอบรม (Training Room) ท่ีหนาเว็บหองสมุด”  ใหครบถวน 

ดังนี้   

    3.1  ขอมูลผูเขาอบรม: ลงรายละเอียดใหครบถวนวาเปน บุคลากร นิสิตระดับใด ชั้นปใด สาขาใด 

           คณะใด จํานวนคน และเบอรติดตอกลับ (**พรอมใหเบอรติดตอกลับของบริการตอบคําถามไว 

            ดวยในกรณีผูใชตองการแจงยกเลิกการอบรมหรือเปลี่ยนเวลา) 

การจองหอง 102 และรับสมัครอบรมโปรแกรมเพื่อการศึกษาคนควา 

(การสืบคน SWUDiscovery / EndNote) 

สําหรับบรรณารักษบริการตอบคําถามฯ 

 



            กรณีตองการอบรมเอ็นดโนต: ควรถามวาผูใชผานการอบรมการสืบคน SWUDiscovery มาแลว 

                       หรือไม หรือสืบคนเปนหรือไม ถาไม ขอใหผูใชลงอบรมการสืบคนSWUDiscovery กอน  

                       และฐานขอมูลออนไลนกอน  

     3.2  กรณีจํานวนผูเขาอบรมเกินจํานวน 40 คน ใหติดตองานเทคโนโลยีการศึกษาเพ่ือจองใชหองประชุมท่ี

เหมาะสมกับจํานวนคน และระบุในชองหมายเหตุวา ใชหองใดในการอบรม 

   3.3  ชองหมายเหตุ: ระบุชื่อบรรณารักษท่ีเปนวิทยากร / แจงสถานะภาพการจอง เชน รอจดหมายยืนยัน ผูแจง

จะติดตอเพ่ือยืนยันการจองอีกครั้ง / ชื่อหองท่ีใชอบรม (ในกรณีท่ีจํานวนผูเขาอบรมมากกวาจํานวนท่ีนั่งในหอง 102) เปนตน 

         3.4  ในหนาปฏิทินการใชหอง 102 ของแตละเดือน: ลงรายละเอียดเฉพาะเวลาและโปรแกรมท่ีอบรม  **กรณี

ใชหองอ่ืนในการอบรม ไมตองลงขอมูลในหนานี้**   

4. แจงใหบรรณารักษท่ีเปนวิทยากรทราบทันที กรณีผูใชตองการอบรมวันเสาร-อาทิตย กรุณาดูตารางรายชื่อ

บรรณารักษท่ีทําหนาท่ีอบรมวันเสาร-อาทิตย และแจงบรรณารักษทานนั้นใหทราบในเบื้องตน จากนั้นผูท่ีทําหนาท่ีลงตาราง

หนาหอง 102 จะเปนผูแจงบรรณารักษท่ีทําหนาท่ีอบรมอีกครั้งในวันพฤหัสหรือศุกรกอนถึงวันอบรม 

 5. เขียนโปรแกรมการอบรมลงบน “กระดานแจงกิจกรรมงานบริการชวยการคนควา” 
  

**หมายเหตุ:  กรณีเปนการติดตอเพ่ือเขาอบรมจากมหาวิทยาลัยอ่ืน ไมวาจะเปนทางโทรศัพทสอบถามหรือทาง

จดหมาย (โดยปกติทางสํานักเลขานุการจะเปนผูประสานงาน) ใหรีบตรวจสอบตารางการใชหองและบรรณารักษท่ีเปน

วิทยากร เพ่ือทางสํานักเลขาฯ จะไดแจงกลับไดทัน 

  **กรุณาแจงผูใช:  

   1. ใหเขาอบรมตรงเวลาเพ่ือเลี่ยงปญหาการลาชาปลอยชา และผูอบรมทานอ่ืนตองมาคอย (กรณีมีหลาย

สาขาวิชามาอบรมรวมกัน)  

   2. หากตองการยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงกําหนดการเขาอบรม ขอใหผูใชแจงจากหองสมุดลวงหนาดวย 
  

 

กรณีท่ีมีผูใชมาติดตอขออบรมในจํานวนนอยจนไมสามารถเปดอบรมใหได:  

  - นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา/อาจารย/บุคลากร ข้ันต่ํา 5 คน  

- นิสิต ป.ตรี ป 1 ข้ันต่ํา 10 คน 

1. ตรวจสอบหองอบรม 102 จากปฏทิินรายเดือนจาก จากตารางหองอบรม (Training Room) ท่ีหนาเว็บไซต

หองสมุด   

2. เขียนรายละเอียดของผูใช  โปรแกรมท่ีตองการอบรม ชวงเวลาท่ีตองการอบรม ใสสลิปแลวแนบไวท่ีหนาปฏิทิน

ของเดือนท่ีผูใชตองการในสมุดจองใชหองฝกอบรม (หอง 102) 

3. เม่ือมีการอบรมใดใด ผูรับจองกรุณาตรวจสอบวามีผูใชทานใดท่ีมีรายชื่อรอรับอบรมอยูหรือไม เม่ือมีโปรแกรม

และวันอบรมท่ีตรงกับท่ีผูใชตองการ กรุณาโทรแจงผูใชใหทราบ 
 

การรับอบรมวันเสาร-อาทิตย  

1. ตรวจสอบหองอบรม 102 จากปฏิทินรายเดือนจากจากตารางหองอบรม (Training Room) ท่ีหนาเว็บไซต

หองสมุด  *หากเปนไปได พยายามใหผูใชมาลงอบรมในวันเดียวกัน เนื่องจากบรรณารักษผูทําหนาท่ีอบรมมีจํานวนจํากัด  

และหากมีมากกวา 1 รอบ แตละรอบควรจะเวนหางกันอยางนอย 1-2 ชั่วโมง เพ่ือใหบรรณารักษไดพัก และเลี่ยงปญหาผูใช

รอบใหมมารอเขาหอง การอบรมควรจะเสร็จภายใน 17.00 น. 



  *EndNote รับไดวันละ 1 รอบ   

          *การสืบคน SWUDiscovery รับไดวันละ 2 รอบ (กรณีท่ีในวันนั้นไมมีการอบรมเอ็นโนต) 
 

การรับจองเขาอบรมนอกเวลาราชการโดยบรรณารักษ 

1. กรณีมีผูใชมาติดตอนอกเวลาราชการ และนัดหมายลวงหนา ใหบรรณารักษผูปฏิบัติงานดําเนินการ ดังนี้ 

                 1.1  ตรวจสอบหองอบรม 102 จากปฏิทินรายเดือนจากจากตารางหองอบรม (Training Room)  

ท่ีหนาเว็บไซตหองสมุด 

                 1.2  แนะนําผูใชในเรื่องโปรแกรมการอบรมท่ีเหมาะสม 

         1.3  ลงรายละเอียดตางๆ ใน “แบบฟอรมติดตออบรม ณ เคานเตอรตอบคําถาม”ซ่ึงอยูในตะแกรงสีน้ําเงิน  

ชั้นลางท่ีเขียนวา “แบบฟอรมอ่ืนๆ” 

                 1.4  แจงผูใชวาหากทางหองสมุดไมติดตอกลับไปในวนัรุงข้ึน (กรณีเปนเวรวันธรรมดา) หรือไมติดตอกลับในวัน

จันทร (กรณีเปนเวรวันศุกร เสาร-อาทิตย) แสดงวาทางหองสมุดยืนยันการรับจองอบรมแลว รวมถึงหากมีขอคําถามใดใด 

บรรณารักษกลุมงานบริการชวยการคนควา จะติดตอกลับผูใชเอง 

 1.5  นําแบบฟอรมเสียบไวกับปายเสียบกระดาษโนต (ปายสามเหลี่ยมสีเขียวเล็ก) วางไวบนโตะตอบคําถามฯ 

จากนั้นบรรณารักษกลุมงานบริการชวยการคนควา จะดําเนินการตอ 

  2. กรณีผูใชมาติดตอเย็นวันศุกรเพ่ือขออบรมในวันเสาร-อาทิตยรุงข้ึน หรือติดตอวันเสารเพ่ือขออบรมในวันอาทิตย

รุงข้ึน : กรณีเชนนี้จะไมรับ เราจะรับจองลวงหนา 1 อาทิตย เพ่ือจัดเตรียมวิทยากร 
 

โปรแกรมเพ่ือการศึกษาคนควาท่ีสํานักหอสมุดกลางใหบริการ  

       (เพ่ือเปนขอมูลสําหรับแนะนําผูใชในการจองอบรม) 

 สํานักหอสมุดกลางมีโปรแกรมอบรม 2 โปรแกรม ไดแก 

1.  การสืบคนทรัพยากรสารสนเทศของหองสมุดและฐานขอมูลออนไลน (2 ช่ัวโมง) 

       แนะนําหองสมุด บริการและแหลงสารสนเทศบนเว็บไซตของหองสมุด วิธีการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศของ

หองสมุดเบื้องตนผาน SWUDiscovery และการตรวจสอบขอมูลสมาชิกและบริการอัตโนมัติตางๆ รวมถึงทรัพยากร

อิเล็กทรอนิกสจากฐานขอมูลออนไลนท่ีหองสมุดจัดใหบริการ  

  2.  โปรแกรม Endnote และการสืบคนสารสนเทศของหองสมุด/ฐานขอมูลออนไลน (3 ช่ัวโมง)  

               แนะนําวิธีการใชโปรแกรม EndNote เพ่ือจัดการรายการบรรณานุกรมและการอางอิงสําหรับการทํา 

รายงานงานวิจัย/ปริญญานิพนธ และแหลงสารสนเทศบนเว็บไซตของหองสมุด วิธีการสืบคนทรัพยากรสารสนเทศของ

หองสมุดเบื้องตนผาน SWUDiscovery และการตรวจสอบขอมูลสมาชิกและบริการอัตโนมัติตางๆ รวมถึงทรัพยากร

อิเล็กทรอนิกสจากฐานขอมูลออนไลนท่ีหองสมุดจัดใหบริการ 

  

 

                                                                                    ฝายบริการทรัพยากรสารสนเทศ 

                                                                        สํานักหอสมุดกลาง  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ 

                                                                                              24 กรกฎาคม 2563 

 
  



เ�ม�น

จบ

การใ�บ�การ�อง�กอบรม 102 ตาม�ห�วยงาน / คณะ
ขอใ��องเ�อการเ�ยนการสอน

�วแทนคณะ/ภาค�ชามา�ด�อ
สอบถามเ�องการใ��อง�กอบรม

บรรณา�ก�ตรวจสอบ�น เวลา ใ��อง
เ�อลง�ดหมายใน

ตารางอบรม (Training Room)

คณะ / ภาค�ชา�จดหมาย �ง
 ��นวยการแ�งขอใ��องตาม

�น เวลา �ดหมาย

เ�าห�า�เคา�เตอ�บ�การ�น 1 เ�ด
�องเ�อเต�ยมความพ�อม 
(ไฟ�า เค�องป�บอากาศ)

อาจาร��สอนแ�งเ�าห�า�เคา�เตอ�
บ�การ�น 1 เ�อเส�จ�นการสอน

เ�าห�า�เคา�เตอ�บ�การ�น 1 �แล
�ด�องและ�ปกร�ใ�เ�ยบ�อย



เ�ม�น

จบ

การใ�บ�การ�อง�กอบรม 102 เ�อใ�แนะ� �กอบรมโปรแกรม�าง
ๆ ของ�องส�ด

�ใ��ด�อบรรณา�ก��โ�ะตอบ�ถาม�น 2
 แ�งความ�องการ�กอบรมโปรแกรม�าง ๆ

ของ�องส�ด

บรรณา�ก�ตรวจสอบ�น เวลา เ�อลง�ด
หมายในตารางอบรม (Training Room) และ

�หนดบรรณา�ก��จะเ�น�สอน

บรรณา�ก��ด�อขอ�บ�ญแจ�องจาก
เคา�เตอ�บ�การ�น 1 ตาม�น  เวลา �

�หนด

บรรณา�ก��กอบรมตามโปรแกรม�ลง
ทะเ�ยน

บรรณา�ก�ตรวจสอบความเ�ยบ�อยและ
�ด�อง��ญแจไป�น�เคา�เตอ�บ�การ

�น  1


